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A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrél és a kézmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. tv. (tovabbiakban: kulturdlis tv.) és
annak modositasa 2012, évi CLIIL. torvény, a 68/2013. NGM rendelet, tovabba a 120/2014.
(IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl rendelkezésein
alapuld, Erdékertes Kozség Onkorményzata 4/2003. (04.11.) sz. rendelete a helyi
kozmiivel6désrél (tovabbiakban: kozmiivelédési rendelet) a telepiilés lakossaga szamara,
kozmiivel6dési tevékenységének folyamatos biztositasa érdekében kézmivelddési intézményt
tart fenn, mely intézmény az Erdékertesi Faluhaz és Konyvtar.

Az intézmény tevékenységét ErdSkertes Onkormanyzatinak 17/2011. (03. 03.) K.T. sz
(Alapité Okirat) hatdrozata® szabalyozza a 651/1/2016. sz. LALAPITO OKIRAT
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva” okirattal.?

1.1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, feladata:

Jelen SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének bels6 rendjét, a bels6 ¢és kiilsé kapcsolatira vonatkozo
megallapodasokat és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly mas hataskorbe
nem utal. .

Az SZMSZ a kialakitott és miukodtetett tevékenység-csoportok, folyamatok
Osszehangolt kapcsolati és miikodési rendjét tartalmazza annak érdekében, hogy a
kulturalis torvényben, ill. a kézmiivelddési rendeletben rogzitett cél és feladatkor
megvaldsithato legyen.

1.2. Az intézmény jogallasa

Megnevezés: Erdékertesi Faluhaz és Konyvtar

Székhelye: 2113 Erddkertes, Fé at 112, (hrsz: 1149)
Tipusa: Kozmiivelddési intézmény — Konyvtar
Alapito: Erdokertes Kozség Onkormanyzatinak jogelédje

Képviselo-testiilete, 2113 Erddkertes, Fo tér 4.
Alapitas éve: 1970
Jogéllasa:* Onallé jogi személy, 6nalloan miikodé koltségvetési szerv, Pénziigyi
gazdalkodasi és belsé ellenérzési feladatait munkamegosztasi
megallapodas  alapjin  Erdékertes Kozség Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala latja el.
Feltigyeleti szerve: Erdékertes Kozség Képviselo-testiilete

1.2.1. Az intézmény feladatai, tevékenysége

1. Alaptevékenység:® Kézmiivel6dési intézmények tevékenysége

Konyvtari, leveéltari tevékenység
(68/2013. NGM rendelet)

2 Moédositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatdrozat
* Modositotta: 58/2016. (VI. 28.) KT hatérozat
4 Modositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat
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Az intézmény altal ellatando és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alap tevékenységek:

Szam

082042
082043
082044
082091
082092
082093
082094
083030
086020
086030
086090

elnevezés

Koényvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Koézmitvelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
Kozmivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
Koézmivelédés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

Egyéb kiadoi tevékenység

Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, miikddtetése

Nemzetkozi kulturalis egylittmiikodés

Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységek®

intézményvezetd
IGAZGATO
7
x szakmailag 6nalld
KOZMUVELODESI . ,
MUNKATARS KONYVTAROS
A ‘r
MUSZAKI KISEGITO
ALKALMAZOTT [ ALKALMAZOTT
Gondnok-karbantarté talaritd

2.2. Az intézmény altalanos feladatainak meghatarozasa

Az Alapité Okiratban rogzitett alap- és kiegészité tevékenység

2.2.1. ALAPTEVEKENYSEGEK

910110 Kozmiivel6édési intézmények tevékenysége®

6 Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
7 Médositotta: 3/2021. (1. 20.) Polg. hatarozat



2.2.1.1. FALUHAZ

az iskolarendszeren kiviili tanulési, felnéttoktatasi lehetdségek, az
életmindséget javitd tanulasi lehetéségek megteremtése

a telepiilés  természeti, szellemi, miivészeti értékeinek,
hagyoményainak feltdrdsa, megismertetése, a helyi mivelddési
szokasok gondozasa, gazdagitasa

a nemzeti, az egyetemes, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultura
értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése

a killonboz6 kultirak kozotti  kapcsolatok  kiépitésének  és
fenntartasanak segitése

az Uinnepek kultirajanak gondozéisa

kiadvanyok készitése

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének segitése, a civil szervezetek Osszejovetelei
szamara kulturalt szintér biztositasa, miikddésének tamogatasa
szerves kapcsolat kiépitése a helyi intézményekkel, a kdzmivel6des
kistérségi, megyei, orszagos szervezeteivel

a szabadidds tevékenységek kulturalt feltételeinek biztositasa

a mindennapi élet kulturajanak fejlesztése

az ismeretszerz6, az amatér alkotd, mivelddé kozdsségek
tevékenységének tdmogatasa

egyéb milvel6dési, szorakozasi lehetdségek biztositasa

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység’

(68/2013. NGM rendelet)

2.2.1.2. KONYVTAR

A konyvtar szakmai tevékenységét onalldan végzi, de szoros kapcsolatban van a miivelddési
haz szakfeladattal. Alapfeladatok: 1997. évi CXL. tv. 65 §'°

A konyvtar tipusa:!!

Altalanos gytijtékord, alapfoku ellatast nyujté nyilvanos konyvtar. A nyilvanos kényvtarak
jegyzékének vezetésérsl sz016 120/2014. (IV.8.) Kormanyrendelet alapjan a konyvtar szerepel
a nyilvanos konyvtarak jegyzékén.

Feladata:

A gylijtemény folyamatos fejlesztése, gondozésa, rendelkezésre
bocsatasa

Téjékoztatas a konyvtar dokumentumairél

a dokumentumok helyben hasznalatinak biztositdsa — olvasotermi és
szamitogépes felhasznalas

mas konyvtarak allomanyaihoz val6 hozzaférés biztositasa, konyvtarkdzi
kolesonzeés

§ Modositotta: 58/2016. (VI. 28.) KT hatarozat
? Modositotta: 58/2016. (V1. 28.) KT hatérozat
10 Modositotta: 58/2016. (VI. 28.) KT hatarozat
' Moadositotta: 58/2016. (VI. 28.) KT hatarozat



- kozhasznu telepiilési informéciok nyujtasa, témafigyelés,
irodalomkutatés

- a Faluhdz programjainak népszeriisitése, rendezvények szervezése,
lebonyolitasa

- egyuttmiikddeés, szaktanacsadas az iskolai konyvtarosok szamara

- konyvtarismertetdé €s konyvtarhasznalati orak tartdsa ovodas és iskolas
csoportok szdmara.

2.2.2. KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK

- helyiség és targyi eszkozok bérbeadasa
- szellemi termékek, szamitds- ¢és {ligyvitel-technikai gépek szabad
kapacitasanak értékesitése

- Internet hozzaférés biztositasa, telehaz jellegii szolgaltatasok biztositasa

- vendéglatas
751956 (szakfeladat) Kapacitaskihasznald (kiegészitd) tevékenység,
E feladatok korébe tartoznak mindazok a tevékenységek, melyek az
tizemeltetett gépek, felszerelések szabad kapacitasit kihasznalva bevételi
forrasként szolgalnak, de az alaptevékenység korébe tartozd miikodést nem
akadalyozhatjak.

805915 (szakfeladat) intézményi vagyon miikddtetése (8. pontban részletezve)

Az intézmény kapacitdskihaszndlé tevékenységet akkor végezhet, ha azok segitik az
intézmény szakmai teveékenysegét, mennyisége nem akaddlyozza az alaptevékenység
szinvonalas ellatasat, végzése az intézmény dolgozodinak eredményesebb foglalkoztatasat,
helyiségek, eszk6zok hatékonyabb, gazdasagosabb felhasznalasat szolgaljak, az ellatisanak
személyi és targyi feltételei az intézményen beliil rendelkezésre allnak.

Rendelkezésre allo helyiségek
- szinhazterem
- klubszobak
- Internet szoba — kézmiivelddési iroda
- kiallitotermek (galéria)
- konyvtarhelyiségek
- iroda
- biufé
- miszaki részleg

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:

A feladat ellatdasahoz az intézménynek rendelkezésére allnak a székhelyen 1évo 1149 hrsz.
2150 m? ingatlanon talalhato épiilet helyiségei. A feladatok ellatisahoz rendelkezésre allnak
az intézményben leltar szerint nyilvantartott alloeszkdzok és dokumentumok. Az intézmény a
rendelkezésre bocsatott vagyontargyakat és dokumentumokat nem jogosult elidegeniteni,
iglet6leg biztositékkeént felhasznalni.

1

12 Médositotta: 22/2014. (111.27.) KT hatarozat



Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog: Erdokertes Kozségi Onkormanyzata

3.1. AZ INTEZMENY VEZETESE, A DQLGOZ(’)KRA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

3.1.1. Az intézmény vezetoje:
Az intézmény élén igazgato all, az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdjét az Onkorményzat
KépviselS-testiilete nevezi ki hatarozott idére, nyilvanos palyazati eljaras Utjan. Az igazgato
feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

3.1.1.1. Hataskore:
Az intézmény igazgatéja a szervezet ligyeiben a vonatkozd Onkormanyzati hatdrozatok,
iranyelvek alapjan és a rendelkezésére bocsatott koltségkereteken beliil egyéni feleldsséggel
dont.
A kiadmanyozas joga kizardlagosan illeti meg.
Az intézmény dolgozdi felett a munkaltatéi jogkort gyakorolja.
Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat és jogokat szerezhet.
Javaslatot tehet az intézmény fejlesztésére, az SZMSZ atdolgozasara.
Feladata:
Gondoskodik az intézményben folyo szakmai tevékenység zavartalan mitkodésérol.
Osszehangolja az intézmény dolgozdinak tevékenységét, ellendrzi a munka elvégzését.
Az intézményt képviseli, kapcsolatot tart a fenntartoval és az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vezetdjével.
Eves koltségvetés-tervezetet készit, kijeloli az éves munkaterv fobb iranyelveit
Felelos:
- ajovahagyott koltségvetesert
- Az intézmény rendeltetésszerli miikodéséeért
- Az SZMSZ betartasaért €s betartatasaert.

3.1.1.2. Helyettesités rendje:* 1> 16
Az intézményben az igazgatot nem tartés tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az 4ltala ezzel
alland6 jelleggel megbizott konyvtdros helyettesiti. A helyettesité dolgozé a munkaltatoi
jogokat nem gyakorolja, gazdéalkodassal kapcsolatos kérdésekben korlatozott jogkdrben
helyettesit.
Tartds tavollét, betdltetlen igazgatoi (intézményvezetdi) pozicid esetén — az intézményvezetdi
nyilvanos pélyazat kiirdsa, eredménytelenség esetén ujboli kiirasa mellett — a fenntarto
kinevezési joggyakorld részér6l a kulturdlis intézményekre vonatkozo jogszabalyi
rendelkezéseire figyelemmel ideiglenes megbizas adhaté (megbizott igazgato, vezetd) a teljes
korti vezetdi jogok gyakorldséra, melynek feltétele, hogy a megbizott a kinevezés szerinti
munkakdre mellett végezze a feladatot, fels6fokt iskolai végzettséggel rendelkezd az
intézményben kozmiivelddési feladatkorben munkajogviszonnyal rendelkezl legyen. Az
ideiglenes megbizas id6tartama hatarozott idejii, legfeljebb az igazgatoi (intézményvezetdi)
pozicié eredményes palyazati Gton torténd betdltése, (intézményvezetd megbizas kezdete)
kezdénapjaig tarthat.
A konyvtéaros helyettesitésével (mivel csak egy konyvtari szakalkalmazott van) az igazgato a
miivel6désszervezot bizza meg.

13 Modositotta: 22/2014. (II1.27.) KT hatarozat
14 Modositotta: 58/2016. (VL. 28.) KT hatérozat
15 Moédositotta: 20/2020. (05.18.) polg.hatarozat
16 Modositotta: 3/2021. (1. 20.) Polg. hatarozat



A konyvtaros munkakorhoz tartozd feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat az igazgatd a munkakdri leirasban rogziti. Az igazgaté az altala kijelolt dolgozok
munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl feljegyzést készit.

A dolgozdk tovabbi helyettesitésérol az igazgatd (intézményvezetd) a munkakori leirasok
keretében gondoskodik.

3.1.1.3. Ellendrzés rendje, belsd ellendrzés:!’
Az intézményben dolgozok munkajat az igazgatd kdzvetlen ellendrzi.
Belsd ellendrzés:
A Dbelsé ellendrzés kialakitdsarol, megfeleld miikodtetésérél és fliggetlenségének
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni, emellett kételes a belso
ellenérzés miikodeséhez sziikséges forrasokat biztositani.
A belsé ellenbrzést végzd személy jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv szervezeti és
miikédesi szabalyzataban el6 kell irni:
A belsé ellendrzés végzd személy jogdlldsa:
A polgarmesteri hivatal belsé ellendre irasbeli megallapodas alapjan belsé ellenérzeési
feladatokat lat el az intézménynél, mint a képviseld-testiilet irdnyitdsa ald tartozo
koltségvetési szervnél.
A Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv 1 6
belso ellendrt foglalkoztat koztisztvisel6i jogviszonyban.

A bels6 ellen6r jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzO iranyitasa alatt all.
Feladatait Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXC. toérvény, az 1990.évi LXV. térvény, valamint a
370/2011. (XI1.31.) kormanyrendeletben foglaltak alapjan 1atja el.

A jegyz6 felelds a belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért, és végrehajtasaért,
amelynek soran feladatai:

- a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, kozéptavli és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, képvisels testiilet elé terjesztése,

- jovahagyast kovetden a tervek végrehajtasa,

- a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak iranyitasa;

- Osszeférhetetlenség biztositasa,

- az ellenOrzés soran bilintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja meriil fel,
haladéktalan intézkedések megtétele,

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;

- gondoskodni arrdl, hogy a belso ellenérzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a
belso ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, €s érvényesiiljenek a kozzétett
modszertani itmutatok;

- gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténé megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

- a képvisel0 testiiletet tdjékoztatasa az éves ellendrzesi terv megvaldsitasardl, illetve az éves
munkatervben foglalt feladatoktol valo eltérésrol, indokolva azokat,

- nyomon kovetni az intézkedési tervek végrehajtasat.

17 Médositotta: 22/2014. (I111.27.) KT hatarozat



Az éves ellendrzési tervet a jegyz6/belso ellenrzési vezetd eldterjesztése alapjan a Képviseld
Testiilet mdédosithatja.

A belsd ellendrzést végzd személy feladata:
A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénzlgyi, rendszer-, €s teljesitmeny-
ellendérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

A belsd ellendr munkaja soran koteles feltarni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az
eldirasoktol eltér, az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv bemutatasaval. Ellendrzést
szitkkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsGsorban az ellenérzés
végrehajtasdhoz sziikséges dokumentaciok értékelésével és a belsé szabalyzatokban
rogzitettek, utmutatok, ellenérzési nyomvonalak, valamint az ellen6rzési programban
meghatarozott ellen6rzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

A belsd ellendr minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz ellendrzési programot készit, amelyet
a jegyzO /belsd ellendrzési vezetd hagy jova. A belsé ellendrzést végzé személyt
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a jegyz6/belsd ellendrzési vezetd ir ala.

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek  kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

b) vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményessegét;

c) vizsgélni a rendelkezésre 4llo er6forrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat €s
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanldsokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az eredményesség novelése, valamint a folyamatba
épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényez6k, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

) nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) egyéb célellendrzések elvégzése

h.) tanacsadasi tevékenység.

A belsé ellendr jogosultideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem
sziikségessége esetén kiils6 szolgaltatd bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési szerv
vezet6jének.

Amennyiben a koltségvetési szerv a bels6 ellenbrzési tevékenység soran kiilso szolgaltatot is
igénybe vesz, Ggy a koltségvetési szerv belso ellendre koteles a kiilsé szolgaltatoval és a kiilsd
szolgaltaté éltal rendelkezésre bocsatott személyekkel egyiittmiikodni. A kiilsé szolgaltatd
vezetbje a koltségvetési szerv belso ellendre felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

A bels6 ellenbrzést végzé személy munkéjat a nemzetkozi, valamint az allamhéaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatdk figyelembevételével,
valamint a belsé ellendrzési vezetd altal - az allamhaztartaseért felelos miniszter altal kozzétett
bels6 ellenbrzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési
szerv vezet6je altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.



3.1.2. Az intézmény dolgozoi:

Az intézmény szakalkalmazottait a 2/1997. (I. 31.) MKM sz. rendelet szerinti képesitéssel
lehet alkalmazni.

- konyvtaros (kdzalkalmazott)

- kozmiivel6dési munkatars (kozalkalmazott)

- gondnok-karbantarté (Mt. hataly alatt)'®

- takarité (Mt. hatily alatt)'®
Az intézményvezeté és a szakalkalmazottak munkajat megbizasi szerzodeéssel és kozcélu
munkavégzésre kirendelt munkatarsak segitik.

3.1.2.1. Az intézmény dolgozoira vonatkozo eloirdasok:

— A faluhaz dolgozoi hivatalos személyek (1997. évi CXL. tv. XIL.)
— A dolgozok jogait €s kotelezettségeit részletesen a munkakori leirasok, a belso
szabalyzatok €s az igazgatdi utasitasok szabalyozzak.

A munkavégzés altalinos szabalyai:

- Az intézmeny dolgozéi kotelesek tevékenységiket legjobb tudasuk és képességiik szerint
az intézmény céljaival 6sszhangban végezni.

- A munkavallalé koételes a munkaltatd altal meghatarozott feladatok elvégzésének
biztositasa érdekében munkara képes allapotban megjelenni.

- Amennyiben a munkavallalo a munkakdri leirasban meghatarozott kotelezettségének nem
tesz eleget - kérhazi zardjelentéssel igazolt betegség vagy kozeli hozzatartoz6 haldla esetét
kivéve -, gy a Mt-ben meghatérozott szabalyozasok és szankcidk az iranyadok.

- A munkavallalé koteles a munkakorébe tartozo feladatok ellatasahoz sziikséges tliz- és
balesetvédelmi oktatason részt venni, a balesetvédelmi, egészségligyi, munkavédelmi,
tlizrendészeti eldirdsokat maradéktalanul betartani.

- A munkaltatd a munkavallalot az Mt. 126. §-anak (1) bekezdése alapjan sziikség esetén
rendkiviili munkaidében torténé munkavégzésre kotelezheti. A munkavallalé a tilmunka
ellenértékekent azzal megegyez6 idejii pihendidére jogosult.

- A munkavallalé alkohol tartalmu italt munkaidében, és a napi munkakezdést megel$z6
nyolc ordaban nem fogyaszthat. Ezen el6irds megszegeése esetén fegyelmi felelGsséggel
tartozik.

- Az intézmény teriiletén dohanyozni nem lehet.?’

4.1. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

4.1.1. Kozségen beliil:*!
Erdékertes Kozség Onkormanyzat
Neumann Janos Altalanos Iskola
ESELY Szocialis Alapellatasi Kézpont
Ki Akarok Nyilni Ovoda
Sz616firt Reformatus Ovoda
EGYMI

18 Madositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
19 Madositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
20 Modositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
2 Médositotta: 58/2016. (VL. 28.) KT hatarozat
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egyhazak
civil szervezetek, korok, klubok
vallalatok, vallalkozasok

4.1.2. Szakmai kapcsolatok:
Agazati minisztérium illetékes féosztélyai®?
Nemzeti Miivel6dési Intézet?

Orszagos Széchényi Konyvtar

Pest Megyei Kozmiivelddési Intézet

Pest Megyei Konyvtar

Népmiivel6k Orszagos és Pest Megyei Egyesiilete

Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Pest Megyei Szervezete
Magyar Mtivelddési Tarsasag

Mivészetbaratok Orszagos Egyesiilete

kornyez0 telepiilések miivelddési hazai

kornyezé telepiilések konyvtarai

5.1. Az intézmény munkarendje

Nyitva tartas* 25
FALUHAZ KONYVTAR

HETFO 12.00 — 19.00 14.00 — 19.00

KEDD 8.00 — 18.00 8.00 — 16.00

SZERDA Zarva Zarva

CSUTORTOK 10.00 — 18.00 10.00 — 16.00

PENTEK 12.00 - 19.00 13.00 — 19.00

SZOMBAT 12.00 — 20.00 12.00 — 20.00 havonta két
szombati napon

VASARNAP Zarva ZArva

Rendezvény esetén a nyitva tartasi id6 (38 6ra)*® médosulhat.
A Konyvtar nyitva tartasi ideje heti 25?7 6ra, tovabba havonta két szombati nap, melyet a
fenntart6 a lakossag igényeinek megfeleléen moédosithat.”®

A munkaidét a Kényvtar nyitva tartasahoz és a Faluhaz rendezvényeihez kell igazitani.

A beosztott szakalkalmazottak munkarendje rugalmas. A napi munkaidét munkaidSkeret
alkalmazaséaval kell megallapitani, és annak 8 hét tlagaban a teljes munkaidének meg kell
felelnie, de a napi munkaidét 4 6rdnal rovidebbre és 12 6érandl hosszabbra nem lehet
beosztani.

A napi munkakezdés és befejezés idGpontjat jelenléti iven rogziteni kell.

Az intézmény miikddése kdzben az épiiletben nem megvaldsithaté karbantartésok elvégzeése,
és a munkatarsak szabadsaganak kiaddsa érdekében a nyari id6szakban 6 hét idtartamban

22 Modositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
B Modositotta: 58/2016. (V1. 28.) KT hatarozat
2Modositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
23 Moédositotta: 8/2019. (VIL 18.) énk. rendelet 1. Melléklete
26 Modositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
2T Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
2 Modositotta: 8/2019. (VIL. 18.) énk. rendelet 1. Melléklete
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(Tunius utolso teljes hete, julius a KertesFeszt-et megelozo hét kivételével és augusztus elso két
teljes hete) és az év elején a leltarozasok miatt 2 hétig zarva tart (janudr 15-ig).*

Az intézmény munkaterve:
Az intézmény éves munkaterv alapjan végzi munkajat, melyet az intézmény vezetdje készit el
¢s a Fenntart6 hagy jova (a koltségvetés szoveges részeként).

6.1. A Faluhaz hasznalatara vonatkozo kiilon szabalyok

805915 (szakfeladat) intézményi vagyon miikodtetése
A kdzmiivelddés céljaira szolgald helyiségek:
- el6tér
- klubhelyiségek (4)
- szinhazterem
- galéria
- bifé
- Internet-szoba — kdézmiivel6dési iroda

az eldteret barki hasznalhatja a nyitvatartasi id6 alatt.

2. a mar tobbéves hagyomannyal rendelkezd civil csoportok (felelds vezetdvel),
alkoté6 kozosségek ingyenesen haszndlhatjdk a hét meghatdrozott napjain,
meghatdrozott idObeosztdssal a klubhelyiségeket, valamint elére egyeztetett
idépontban az intézmény barmely helyiségét.

3. Az Erdokertesen alapszervezettel rendelkez6 partok részére havonta egy
alkalommal szintén dijmentesen rendelkezésre all egy helyiség. Emellett a
klubhelyiségek az 1j kezdeményezések, valamint az intézmény sajat rendezvényei
szamara is helyet biztositanak.

4. aszinhaztermet kiils6 és belsé rendezvényekre lehet igénybe venni.

5. a galéria kisebb rendezvényekre (40-50 £6), kiallitdsokra biztosit teret, tovabba a
hazassagkotések, névadok, honositasok szamara (kiilso szerv is igénybe veheti,
hasznalata elére egyeztetett idopontokban, megfeleld felelosokkel).

6. a biifé az intézmény rendezvényeit szolgdlja, tovabba a szinhazterem bérlése
esetén — a sziikséges engedélyek beszerzésével, az eldirdsok betartasa mellett — a
megallapodas szerint hasznalhato.

7. a nyilvanos Internet-elérési lehetdséget (2 gép) a koézmiivelddési iroda
helyiségében biztositja, a kdnyvtar nyitva tartasi idejében, téritési dij ellenében.

[y

A helyiségeket el6re egyeztetett id6pontokban, teljes anyagi felel6sségvallalas mellett lehet
hasznéalni. A helyiségek €s a berendezés €pségéért a rendezvény szervezdi, a csoportok
vezet6i a felelosek.

A helyiségeket téritési dij nélkiil hasznaloé csoportok vezetdivel haszonkdleson-szerzédést kell
kétni.

A politikai partok, szervezddések, gazdalkodod szervezetek, maganszemélyek altal szervezett
rendezvények, valamint a bevétel-orientdlt rendezvények esetében a helyiségek hasznalataért
bérleti dijat kell fizetni, melynek a mértékét az igazgato kiilon szabalyzatban hataroz meg, és
¢vente az inflacid mértékét alapul véve feliilvizsgal.

A Faluhaz kotelezéen eloirt nyilvantartasai:

2 Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat
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- munkanaplo az éallandd csoportok miikodésérdl (folyamatos vezetéséért a csoport
vezetdje a felels)

- nyilvantartokonyv ill. elektronikus nyilvdntartds az intézményben megtartott
rendezvényekrol (igazgatd altal megbizott szakalkalmazott a felelds a vezetéséért).

7.1. A konyvtar hasznalatara vonatkozo kiilon szabalyok®

1997. évi CXL. tv. 55. § és 65. §
1. A kényvtar szolgaltatasait a nyitvatartasi idében barki igénybe veheti, hasznaldja, olvasodja
lehet barki, aki a kulturalis tv. ide vonatkozd szabalyait, eldirdsait valamint a Konyvtar
Hasznalati Szabalyzatot betartja.

7.1.1. A konyvtar gyiijtokore:*!

A konyvtar 6 gyujtokore:

Nyomtatott forméban, magyar nyelven az alapfokt éltalanos ellatds céljainak megfeleléen
gylijti a nemzeti konyvtermésbél az Uj Konyvek altal preferalt, torzsanyagként megjeldlt:

- altalanos lexikonok, enciklopédiak, a vilagnyelvek nagy, és kdzépszotarait

- vilag,- és a magyar szépirodalmi mtivek felndtt-, ifjusagi-, és gyermek

- minden tudomanyag alap és ismeretterjeszté szinti konyvek felnétt, ifjusagi-, €s gyermek

- altalanos és kozépiskolai kotelezd olvasmanyokat

Mellékgyitijtokor:

Nyomtatott formaban magyar nyelven:

- kortars magyar és kiilfoldi irok, kolték miivei, életiiket bemutato konyvek
- helyismereti anyagok

Periodikakbdl:

Helyismereti gylijteményébe: az Erddkertesi Napld megjelent példanyait, bekdtve (nem
selejtezheto)

Teljességre torekvés nélkiil a helyi sajatossagok figyelembevételével — gytijti a havilapokat €s
folyodiratokat (megdrzése egy évig)

Multimédias dokumentumok:

A gyermekfoglalkozashoz, konyvtari és intézményi rendezvényekhez sziikséges

- irodalmi-, szakmai-, és szorakoztaté informacidhordozokat — CD, DVD, CD-ROM,
hangkazetta €s hanglemez-

Idegen nyelven:
- nyelvkonyvek
- nyelvtanulast segité szépirodalmi miivek

A gyijtés mélysége:
Koényvtarunk  gyljtékore a  feladatainak  megfeleléen  altalanos.  Gytjtjiik a
tarsadalomtudomanyi, a természettudomanyi és az egyes tudomanyagakra vonatkozo atfogo
tudomanyos miiveket, az ismeretterjeszté irodalmat, a szépirodalmat, az ifjusagi ¢€s
gyermekkonyveket.

30 Médositotta: 58/2016. (V1. 28.) KT hatarozat
31 Médositotta: 58/2016. (V1. 28. ) KT hatarozat
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Példanyszam:
Altalanossagban 1-1 példany beszerzése, kivételt képeznek az iskolai kotelezO és ajanlott
olvasmanyok, ezekbdl 3-5 példanyt vasarol a kényvtar

A dokumentum megdrzés szabilyai:

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) €s az alloméanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat szerint. Az elavult €s
selejtezett dokumentumok egy részét a konyvtar elajandékozza, felajanlja kiilonbdzd
szervezeteknek, olvasoi részére megvasarlasra bocsajtja.

7.1.2. Az allomany feltarasanak, nyilvantartasanak modja’?

1. Az allomany feltarasa

- Szamitogépes nyilvantartassal (katalogussal) rendelkezik.
- A konyvtarban lévo dokumentumokat a Szikla Integralt konyvtari szamitégépes
rendszer segitségével dolgozza fel.
- A helyismereti anyagrdl katalogust készit.

2. Az allomany nyilvantartasa
- A koOnyvtar allomanyat cimleltarkonyvben, csoportos leltarkonyvben és
elektronikus formaban (Szikla program) tartja nyilvan.

3. A konyvtar dllomanyat védelemben kell részesiteni.
- A konyvtari dllomany védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a leltarozas,
valamint a nyilvantartasbol valo torlés soran egyarant biztositani kell.
- a./ A konyvtar koteles minden dokumentuméardl folyamatosan és idérendben olyan
allomany-nyilvantartast vezetni, amelynek alapjan az d4llomany egészének
darabszama €s értéke barmikor megallapithato €s ellendrizhetd.
- b./ A konyvtar allomanyahoz tartozé valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni
az é4llomany-nyilvantartds (leltdr) sorszamat, valamint vonalkédot kell
hozzarendelni (mely tartalmazza az , Erdokertesi Faluhdaz és Konyviar”
megnevezést és a vonalkod sorszamdt).
— ¢/ A konyvtari dllomany ellenérzését és az allomanybdl torténd torlését a
3/1975./VIIl. 17./ KM-PM. szamu egyiittes rendelettel kiadott szabdlyzat alapjan
kell végezni.

7.1.3. A Konyvtar kitelezéen elbirt nyilvantartasai:>

— beiratkozdsi naplo (Elektronikus forma)

— cimleltarkonyv (papir alapii és elektronikus)

— csoportos leltarkonyv (Elektronikus forma)

— munkanaplo kényvtdrak részére (a statisztikai adatszolgaltatds dokumentécidja,

elektronikus forméban a kdnyvtari program alapjan)

A konyvtar gyiijteménye, melyet a felhasznal6 kereshet és megtalilhat a konyvtarban:
Nyomtatott formaban, magyar nyelven az alapfoku éltalanos ellatas céljainak megfeleléen
gylijti a nemzeti konyvtermésbdl az Uj Kényvek altal preferalt, torzsanyagként megjelolt
altalanos lexikonok, enciklopédidk, a vilagnyelvek nagy, és kozépszétarait. A vilag- és a
magyar szépirodalmi miivek felnétt-, ifjisagi-, és gyermekirodalom. Minden tudomanyag

3Moébdositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat
3 Modositotta: 58/2016. (VI. 28.) KT hatarozat
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alap és ismeretterjeszté szintli konyvek felnétt, ifjuségi-, és gyermekkonyvek. Altalanos és
kozépiskolai kdtelezd olvasmanyokat

A konyvtari szolgaltatisok igénybevétele, beiratkozas, kedvezmények:

A konyvtarhasznalét  ingyenesen megilletik a  kovetkez6  alapszolgéltatdsok:
konyvtarlatogatas, a koOnyvar altal kijelolt gyijteményrészek helyben hasznélata, az
alloményfeltaré eszk6zok, katalogusok hasznalata, informacié a konyvtar és a konyvtari
rendszer szolgaltatasairol

Minden tovabbi szolgaltatdsunk a kényvarba torténd beiratkozés utén vehetd igénybe.
Beiratkozaskor tagdijat kell fizetni, mely 12 hénapig érvényes. Az éves tagdij mértéke:
1.300,- Ft.

Regisztralt olvasé

A 16 ¢even aluli és a 70 éven feliili beiratkozok (tv. szerint), a helyi oktatasi intézményben
tanité pedagdgus, 6vodapedagogus mentesiil a beiratkozasi dijtol (helyi szabalyozas szerint).
Ervényes didkigazolvannyal rendelkezé 16 éven felili beiratkozok tagdija 700,-Ft/ év.
Beiratkozaskor minden olvasérdl egy adatlapot téltiink ki, melyen a beiratkozé alairdsaval
igazolja az adatok helyességét és a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tudomaésul vételét. A
konyvtéar adat- és kolesonzési nyilvantartdsa szamitgépen torténik. Az olvasdk szamitogépen
rogzitett adatait a konyvtar senkinek sem adja ki.

8.1. Az intézmény gazdalkodasa:**

Az intézmény gazdilkodisat munkamegosztasi megallapodas szerint Erdékertes Kozség
Képvisel6-testiilete Polgarmesteri Hivatala, mint 6nallé gazdalkodo koltségvetési szerv latja
el. A két intézmény kozott a gazdalkodasbdl eredd feladatok megosztisat, valamint a
feleldsségvallalas rendjét killon megallapodas rendezi.

Az intezménygazdalkodassal Osszefliggé szabélyait és a leltarozas rendjét a Polgarmesteri
Hivatal vonatkoz6 szabalyzatai tartalmazzak.

8.1.1. A bélyegzo lenyomata és hasznalata

A bélyegzét az intézmény vezetSje, valamint az ezzel meghatalmazott munkatarsak
jogosultak hasznalni. Az intézményben hasznalt Gsszes bélyegz6t nyilvantartokonyvben kell
nyilvantartani, melynek tartalma a bélyegz6 mintalenyomata, a hasznalé neve, az atvétel
tényének igazolasa. A bélyegzd kezelésével megbizott személy felelés azért, hogy a részére
kiadott bélyegzovel visszaélés ne forduljon eld.

Az intézmény bélyegz6i’®

1. Hosszi bélyegzo:
- ERDOKERTES KOZSEG ONKORMANYZAT
FALUHAZ ES KONYVTAR
2113 Erdékertes, FS at 112.
Szlasz: 11742049-16794340
Adészam: 16794340-1-13

- ERDOKERTESI FALUHAZ ES KONYVTAR

3 Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat
3 Modositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat
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2113 Erdokertes, Fo ut 112.
Szlasz: 11742049-16794340
Adoészam: 16794340-1-13

- ERDOKERTESI FALUHAZ ES KONYVTAR
2113 ErdoOkertes, Fo at 112.
Tel: 28/595-065; 595-066; 595-067
e-mail; faluhaz@erdokertes.hu
web: www.erdokertesfaluhaz.hu

2. Kerek bélyegzok:
- Kor alaku, kozepen a Magyar Koztarsasag cimere., korben futd
felirata;: ERDOKERTESI FALUHAZ ES KONYVTAR

- Kor alaka, kozepén a Magyar Koztarsasag cimere, korben futd
felirata: (feluil) ERDKOKERTES KOZSEGI ONKORMANYZAT
(alul) ERDOKERTESI FALUHAZ ES KONYVTAR

- Lapos_ellipszis: FALUHAZ ES KONYVTAR Tulajdona (feliil)
ERDOKERTES (alul) {kényvekbe bélyegezve}

8.1.2. Az intézmény jelképei (logo)**

Az épiilet fotdjardl késziilt konturkép, feliil az intézmény neve lefelé hajlé ivben, alul a cim és
az elérhet6ségek. Hasznalatuk: levél-fejlécként, boritékon feladdként, valamint plakatokon,
szorolapokon, egyeb kiadvanyokon

=/
innaAani

ERDOKERTES
Faluhdz ds kingvidr

2113 Erddkertes F6 ut 112.
Tel: 06-28-595-066

E-mail: faluhazvezeto @gmail.com erdokertesikonyvtar@gmail.com

Honlap: www.erdokertesfaluhaz.hu

36 Modositotta: 15/2022. (V. 24.) KT hatarozat
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9.1. Szervezeti szabalyalkotas

Az intézmény igazgatoja sziikségletek szerint bels6 szabdlyzatot, igazgatdi utasitast készit az
SZMSZ érvényre juttatdsa, valamint a zavartalan miikodés érdekében.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irds, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézményvezetd
megitélese ezt sziikségesse teszi.

9.1.1. Az SZMSZ mellékletei:’’

1) Iratkezelési szabdlyzat;

2) Munkavédelmi szabalyzat

3) Tlizvédelmi szabalyzat;

4) Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérdl

5) Adatvédelmi szabélyzat

6) Konyvtarhasznalati szabalyzat

7) Gylijtékori szabalyzat®

8) A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
szabdlyzata

9) Gyakornoki szabalyzat

10)Hazirend

11) Munkakori leirasok

12) Kulecsnyilvantartas

13) Bélyegzd-nyilvantartas

14)Igazgatoi utasitasok

Az alabbi szabalyzatokat Erdékertes Kozségi Onkorminyzat Polgirmesteri Hivatala
késziti el a Munkamegosztisi megallapodas alapjan:®

- Eszkozok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat,

- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,

- Pénz- ¢s ertekkezelési szabalyzat,

- Bizonylati szabalyzat,

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

- Belso ellendri kézikonyv

10.1. Z4ré rendelkezések* !

A 78/2009. (10. 29.) KT szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
Erdékertes Kozség Képviselo-testilete 38/2012. (05. 31.) KT hatarozataval, 22/2014. (III.
27.) KT hatarozataval és 58/2016. (V1. 28.) KT hatarozataval modositotta, a modositassal
egységes szerkezetbe foglalta.

A jovéhagyés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

37 Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
38 Médositotta: 58/2016. (V1. 28.) KT hatarozat
3 Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat
“Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat

4 Médositotta: 58/2016. (V1. 28.) KT hatarozat
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Erddkertes, 2016. julius 8.

Dr. Pasztor Laszl6 sk. Varginé Rajna Agnes sk.
polgarmester cimzetes fojegyzo

Zaradék!
Egységes szerkezetbe foglalva.
Erdékertes, 2020. majus 21.

Fehér Agota sk.

jegyzo
Zaradék!
Egységes szerkezetbe foglalva.
Erdokertes, 2021. januar 21.

Fehér Agota sk.

jegyzo
Zaradék! . -
Egységes szerkezetbe foglalva. Bkertes LN

Erdokertes, 2022. majus 25.

>:|  Fehér Agota

A~/ jegyzé




